ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA SiG
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.29
Din datg de 29.07.2016.

Privind aprobarea regulamentului de ordine interioard

Consiliul local al comunei SIG, intrunit in sedintd ordinari, in exercitarea atributiilor sale
legale;
Avdnd in vedere:

- Expunerea de motive a primarului, raportul compartimentului de resort §i avizulA comisiei
de specialitate al consiliului local;

- Prevederile art.4 i 6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administraia
publici;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati;

- Prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei In
exercitarea demnitifii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si
sancfionarea coruptiei, cu modificirile $i completriile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicati;

- Prevederile Legii nr.7/2004 privind codilul de conduit’ a functionarilor publici, republicati;

- Prevederile Legii nr.477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractua! din
autoritatile si institutiile publice;

- Prevederile art.36. alin.(2) lit.”a”, alin.(3) lit.”b” din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare

in temeiul art. 45 alin.(1) din Lepea nr.215/2001

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de oLdine interioard, conform anexei nr.1, care face
parte integrant3 la prezenta hotirare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi primarul si aparatul propriu de
specialitate al primarului comunei.

Art.3.Persoana nemulfumitd se poate adresa impotriva prezentului act administrativ
instanfei competente in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul
administrativ,

Art.4.Prezenta se comunici cu;
- Institutia Prefectului judetului Sé.laj;I
- Primarul comunei SIG; |
- Toti salariatii;

- Site : www.primariasig.ro
- Dosar hotérari.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Tirle Leghtin




ROMANIA

JUDETUL SALAJ
COMUNA SIG
CONSILIUL LOCAL
REGULAMENT 5
DE ORDINFE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta
institutiei, desfisurarea in bune conditii a activitaii fiecirui functionar public si salariat, respectarea
strictd a regulilor stabilite privind ordinea §i disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munci al angaja;ilorirecompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest
regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si salariatilor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei SiG, indiferent de rapo1|rturile de serviciu, de natura contractului de munci
incheiat, precum si temporar studentilor in per[ioada efectudirii practicii §i altor persoane delegate de
cétre agentii economici sau unititi bugetare, péntru prestarea unei activitati in incinta institutiei.

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati,
a Legii nr. 215/2001 privind administra;ial publicd locals, republicatdi - cu modificarile si
completarile uletrioare, a Legii nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdtii publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, cu prevenirea si
sanctionarea coruptiei si se completeazi de difept cu dispozitiile legale In vigoare la data aplicarii
acestuia, a Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicati.

CARITOLUL I
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII 1 A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATIH

Art.1, Libertatea muncii este garantité prin Constitutie, dreptul la muncid nu poate fi
ingradit. Orice persoand este libera 1n alegq!rea locului de munc3 si a profesiei, meseriei sau
activitdfii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceascd sau si nu
munceasci intr-un anumit loc. In cadrul rela';iilor de muncd functioneazi principiul egalitatii de
tratament fatd de toti salariatii §i angajatorii.| Orice discriminare directd sau indirectd fai de un
salariat bazatd pe criterii de sex, caracteristici |genetice, virsta, apartenentd nationald, rass, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situaie sau responsabilitate familiala,
apartenentd sau activitate sindicali este interzisi.

Art. 2, Orice functionar public sau saldriat care presteaza o munca beneficiazi de conditii de
muncd adecvate activitifii desfasurate, de pnlotectie sociald, de securitate si s#natate in munci,
precum si de respectarea demnitdfii §i a constiintel sale fard nici o discriminare. Tuturor
functionarilor publici si salariatilor care prestegzé o muncé le sunt recunoscute dreptul la plati egala
pentru muncd egala precum §i dreptul la protedtia datelor cu caracter personal.

Art. 3, Relatiile de munca se bazeazfi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca Participantii la raporturile de munca se vor informa i
se vor consulta reciproc in conditiile legii, |

CAPITOLUL If )
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Conducerii executive a Primariei comuynei SIG {i revin urmatoarele obligatii:
Art.4. Asigurarea dotidrilor necesare desfasuririi activitdfii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse r]uateriale), asigurarea conditiilor normale de munci si



igiend, de naturd si le ocroteasci sinitatea s
eficiente a timpului de munca.
Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg
publici si salariatilor, in raport cu functia detin
Art.6. Asigurarea de sanse si tratam
relatiilor de munci de orice fel.

CAP;
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE C¢
SPECIALITA]

Art.7, Conducerea institufiei din str
obligatia de a organiza si coordona activitatea
a intdri ordinea si disciplina, in acest sens au us
a. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pen
serviciului, biroului sau compartimentului,
dobandit si rezultatele obtinute in activitatea 1
b. Sprijinirea propunerilor si initiativelor m
imbunitafirii activitafii autorititii publice, prec
¢. Crearea cadrului necesar pentru cunoastere
deosebire a celei care vizeazi direct activitatile
d. Asigurarea pdstririi secretului de serviciu
péstrarea documentelor clasificate.

e. Urmdrirea respectarii circuitului normal al i
al institutiei.
f. Asigurarea instruirii personalului pentru re
normelor de prevenire si stingere a incendiilor,
unde acestea se impun) si a normelor igienico-§
g. Exercitarea indrumdrii, coordondrii si co
serviciilor, birourilor sau compartimentelor, in
sarcinilor ce le revin conform Regulamentului
hotérérilor Consiliul Local si a dispozitilor e
activitate elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea s

la bunul mers al activititii ce o desfisoara.

i. In exercitarea atributiilor specifice functiilor,

1 integritatea fizicd si psihica si urmarirea utilizirii

din actele normative in vigoare tuturor functionarilor
utd si munca efectiv prestati.
ent egale intre angajati, femei si birbati, In cadrul

I'TOLUL Il
ONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
"EAL PRIMARULUI

ictura functionald a aparatului de specialitate, are
functionarilor publici i salariatilor din subordine, de
maétoarele sarcini:

tru fiecare functionar public si salariat din cadrul
in raport cu pregitirea profesionald, experienta
yrofesionald.

otivate ale personalului din subordine, In vederea
um si a calitafii serviciilor publice oferite cetitenilor.
a de ciitre tofi angajatii a legislatiei in vigoare, cu
specifice institutiei.

la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si

nformatiilor si perfectionarii sistemului informational

spectarea pe toatd durata programului de muncd, a
a normelor de protectia muncii (la locurile de munca
sanitare.

ntrolului permanent al activitatii personalului din
scopul realiz3rii integrale si la termenele stabilite a
de organizare si functionare, a legislaiei in vigoare, a
mise de cétre primar, precum gi din programele de

uplimentard a angajatilor care aduc un aport deosebit

publice de conducere, si asigure egalitatea de sanse

si tratament cu privire la dezvoltarea cariere

subordine.

CAP[

i in functia publicd pentru functionarii publici din

TOLUL IV

INTERDICTII APLICABILE F UNC]I'IONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Lo . )
Art.8. Se mterzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze

accesul ori promovarea in functia publicd pe

leriterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte

criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public ;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetiitenilq

d) profesionalismul ;

¢) impartialitatea si independenta;
f) integritatea morala ;

2) libertatea géandirii si a exprimdrii,

r in fata autoritétilor si institutiilor publice;




h) cinstea §i corectitudinea;
1) deschiderea si transparenta.

CARITOLULV
OBLIGATIILE ANGAJATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

Art.9. Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, functionarii publici sau cu contract
individual de munc4, indiferent de locul de munci unde isi desfisoar activitatea, in concordanti cu
prevederile legale in vigoare, au urmétoarele obligatii:

a. Sa Indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute Indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului si s3 se abtind de la|orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b. S& nu desfagoare in incinta institutiei activitﬁ‘;i cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

c. Functionarii publici au obligatia sa preginte, in conditiile legii, conducitorului autorititii
declaratia de avere la numirea intr-o functie|publici sau la incetarea raportului de serviciu si sa
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor, stabilite
potrivit legii.

d. Sa respecte legislatia in vigoare, hotérérile Consiliului Local si dispozitiile primarului si s aduci
la indeplinire sarcinile primite din partea condheerii serviciului sau biroului,

e. S#-si perfectioneze continuu nivelul de pregétire profesionald, atit prin studiul individual, cat si
prin cursurile organizate in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte institutii
abilitate potrivit legii.

f. 84 péastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
péstrare a documentelor cu caracter secret.

g. S& respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maximi a
timpului de muncé pentru indeplinirea sarcinilpr de serviciu.

h. S& se prezinte la serviciu Intr-o {inutd vEstimentaré decentd si adecvatd si s manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cul colegii si ceilalti salariati din institutie; sd manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institufiei ; si poarte elemente de
identificare : nume si functie.

i. 84 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume buturi alcoolice in timpul
orelor de program; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate s& pariseascd institutia,
urménd a se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si se
sanctioneazi conform prevederilor legale.

j. 84 se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de céte ori intervin deplasiri in interesul
serviciului Tn localitate sau in alte localitifi; Ipentru interese personale, iegirea din institutie se va
face numai cu aprobarea conducerii serviciulul sau biroului, dupi caz.

k. S#-st Insugeasca si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii §i cele igienico-sanitare.

1. S& pastreze in conditii corespunzatoare toateJ bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si si
foloseasca in mod judicios rechizitele. {

m. Conform prevederilor Regulamentului de prganizare si functionare a Consiliului Local, sd puni
la dispozitia consilierilor locali documentele shu informatiile solicitate, cu acordul secretarului.

n. S& anunfe imediat pierderea legitimatiej de serviciu persoanelor insdrcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umange, pentru luarea masurilor ce se impun.

0. Si asigure corectd utilizarea a bunurilor dil?(dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

p. S& deconecteze la sfarsitul programului de
electrice din dotare.

ucru aparatura electricd, electronica sau alte instalatii

|
|
4 !
|



r. Pentru péstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sfirsitul programului de
lucru in figete.

s. S& raspundi direct de documentele intocmite gi/sau semnate in cadrul serviciilor, birourilor si
compartimentelor.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI
PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.10, Functionarii publici, in conforjrlitatc cu normele de conduitd, au urmitoarele
obligatii:
a. De a asigura un serviciu public de calitatg in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practic, in scopul realizirii competentelor Consiliului
Local.
b. In exercitarea functiei publice, de a avea un|comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritafilor §i institutiilor publice.
c. Prin actele §i faptele lor, sa respecte Constitutia, legile arii i s actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.
d. S& se conformeze dispozitiilor legale priv
naturii functiilor publice detinute.
e. De a apéra in mod loial prestigiul autoriti
abfine de la orice act ori fapt care poate pz
acesteia.
f. De a nu dezvilui informatii care nu au cara

ind restrdngerea exercitiului unor drepturi, datorata

11n care isi desfisoar activitatea, precum gi de a se
oduce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale

cter public §i de a nu remite documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, decét cu
acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legali a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes publi¢ celor interesafi, in conditiile legii.
g. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice definute,
coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice in care isi
desfisoard activitatea.
h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lisa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aib3 o atitudine
conciliantd §i sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
i. In relatiile cu personalul din cadrul autoritéjii publice in care isi desfdgoara activitatea, precum si
cu persoanele fizice sau juridice, si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine §i amabilitate.
J- De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii in care isi
desfigoara activitatea, precum si persoanelor cl care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice,
prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calom}lioase.
k. 5a adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienti a problemelor
cetétenilor. |

Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitafii cetatenilor in fata legii i a
autoritétilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice
- eliminarea oricirei forme de discriminare b
religioase si politice, starea materiald, sdnatate
. S& promoveze o imagine favorabild arii
organizafii

raportate la aceeagi categorie de situatii de fapt;
azate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
n, varsta, sexul sau alte aspecte.

s1 autoritdfii pe care o reprezintd in cadrul unor




internationale, institutii de invatimant, cq
international.

m. In deplasirile externe, si aibi o conduita ca
incélcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.

n. In procesul de luare a deciziilor, si actic
capacitatea de apreciere in mod fundamentat g
0. Sa asigure ocrotirea proprietdfii publice
teritoriale, sé evite producerea oricarui prejudi
p. S& foloseascd timpul de lucru, precun
desfigurarea activitatilor aferente functiei publ
r. S propund §i s& asigure, potrivit atributiil
publici, in conformitate cu prevederile legale.

nferinte, seminarii si alte activitifi cu caracter
respunzitoare regulilor de protocol si le este interzis

meze conform prevederilor legale si sd 1si exercite
impartial.

si private a statului i a unititilor administrativ-
ciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar,

) si bunurile apartindnd autorititii numai pentru
ice detinute.

Dr care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor

CAPITOLUL VI

COMUNICARE ST'L

Art.11, Relatiile cu mijloacele de info
desemnati in acest sens de conducatorul autori

Art.12. Functionarii publici desemnal
calitate oficiala, trebuie sd respecte limitele m
autoritatii.

Art.13. In cazul in care nu sunt desem;
activitdfi sau dezbateri publice, avind obligat
reprezintd punctul de vedere oficial al autorit#i
activitatea.

CAP]
UTILIZAREA SIS

Art.14. Accesul la INTERNET se face
de comert electronic in interes privat, vizitar
instigatoare la violentd sau acte de terorism.
exclusiv in cazul in care fisierele descircate su

Art.15. Publicarea pe INTERNET 4
activitatea Consiliului Local se va face numai ¢
a) Réspunderea pentru corectitudinea si actu
participarile la licitatiile electronice revine
realizatorului;

b) Fiecare compartiment/serviciu din cadrul
subordinea Consiliului Local care publica date
organizat cronologic, cu paginile web realizate

Art.16. Este interzis accesul neautoriz

Et

IMITE DE COMPETENTA

rmare in masa se asigurd de catre functionarii publici
atii, in conditiile legii.

1 sé participe la activitifi sau dezbateri publice, in
andatului de reprezentare incredintat de conducitorul

nati in acest sens, functionarii publici, pot participa la
ia de a face cunoscut faptul c¢i opinia exprimati nu
11 ori institutiei publice in cadrul céreia fsi desfisoara

TOLUL VIl
TEMULUI INFORMATIC

numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi
ea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
Se permit download-uri (descarcari de pe Internet)
nt necesare activitétii din cadrul institutiei.

datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
cu aprobarea scrisi a celor in drept;

litatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
proprietarului informatiei $i nu operatorului sau

aparatului propriu de specialitate sau institutie din
pe INTERNET este obligat si intocmeasc3 un dosar,
, listate dupd publicare;

in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele

publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea

figierelor neautorizat din refea.

Art.17. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces I‘a resurse §i la INTERNET. Modificarea acestora se

face cu aprobarea primarului.
Art.18. Este interzisa difuzarea, divul

area sau transmiterea parolelor de acces, precum si a

altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a refelei de

calculatoare sau a postei electronice.

Art.19. Comunicarea prin adresi ele
scris al persoanelor cu functii de conducere, ¢
emitent.

tronicd, oficial, tip nota internd, se face cu acordul
si in cazu! suportului de hartie, urma péstrandu-se la



Art.20. Este interzisd interventia uti
acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra
modificarea figierelor sursa, stergerea lor,
programele implementate. Pentru orice inci
specialitate care va analiza si adopta mi
mentenanta.

Art.21. Fiecare utilizator raspunde pe?

izatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
modulelor din aplicatiile informatice, fiind interziss

Jenterventia asupra bazelor de date altfel decat prin

nt informatic se solicitd interventia inspectorului de
suri de remediere prin compartimentul propriu de

itru modul in care 1gi foloseste calculatorul din dotare,

dar $i pentru modul in care foloseste refea
cazul).
Art.22. Achizitiile in domeniul TI&

soft) se se face in urma analizei compartimen

Art.23.(1)Avand in vedere necesitat
lor accidentale ele vor fi salvate pe diferifi su
(2)Pentru a se asigura datele/docum

salveazd periodic aceste date/documente pe

specialistului in domeniu.

a internd, Internetul si posta electronici (unde este

(tehnicd de calcul, echipamente de comunicafii si
ului de specialitate i conducerea institutiei.

e asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii

orti.
ntele impotriva unor pierderi accidentale datele se
diskete, cu solicitarea, daci e cazul, ajutorului

Art.24. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si In interesul serviciutui, atat in
timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavérgire interzisi instalarea sau
copierea altor programe decdt cele care ah fost instalate initial pe sistemele de calcul din

patrimoniu.

Art.25. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub

tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelo

CAPI

ORGANIZAREA

Organizarea timpului de munci se stab

Art.26. Durata siptimanii de munci e
de munca obignuite este de 8 ore.

t originale, fird improvizatii.

TOLUL VIIT
TIMPULUI DE MUNCA

leste in raport cu specificul activitatii astfel:
e de 5 zile lucriitoare, iar a zilei de munci la locurile

lt
Art.27. (1)Programul de munca in incinta Primériei comunei SIG se stabilegte astfel:
- de luni pina joi programul de munca incepe la ora 8,00 si se terming la ora 16,30.
- Vineri programul de munca incepe }a ora 8,00 si se termina la ora 14,00,

Cu un repaus siptimanal de dous zile, respectiv sdmbita si duminica,

Art.28. Pentru orele lucrate din dispo

peste durata normald a timpului de lucru

nelucrétoare, functionarii publici de conducer
conducere i de executie, au dreptul la recuper

Art.29. Evidenta zilnici a prezentei
prezentd. Semnarea condicilor de prezenti
terminarea programului de lucru.

itia conducatorului autorititii sau institufiei publice,
au in zilele de sarbatori legale ori declarate zile

¢ §i de executie, precum §i personalul contractual de
€.

la lucru a salariatilor se realizeazii prin condica de
¢ citre salariati se face personal la inceperea si

Art.30. Prezentei la lucru a salariatilot conform condicilor de prezentd se centralizeazi pe

baza foilor colective de prezenti intocmite de

compartimentul resurse umane - salarizare.

Art.31. Compartimentul resurse umane, salarizare are obligatia si faca cel putin o dati pe
lund prezenta inopinati a salariatilor din cadrul gparatului propriu si sd informeze conducerea

institutiei In legaturi cu cele constatate.
Art.32. Programarea concediilor de o

dihni se propune de conducerea fiecarei serviciu sau

birou, dupi consultarea functionarilor publici 51 a salariatilor, {indnd seama de necesitatea asiguririi

continuititii in executarea sarcinilor specifice s
la data de 15 decembrie a anului in curs, pentrul

Art.33, Evidenta concediilor de odihna,
studii se tine de ctre Compartimentul resurse u

i se aproba de conducerea institutiei, pana cel tirziu
anul urmdtor.
de boald, a invoirilor $i a concediilor fara plata si de

mane-salarizare,




Art.34, Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot
solicita, conform reglementarilor legale, condedii fiird plata, prin cerere scrisi care se aprobi de
primar, In mésura in care activitatea compal'timentului din care face parte solicitantul, nu este
afectatd prin lipsa acestuia de la locul de muncg.

CAPITOLUL IX
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.35. Accesul In sediul institutiei,| pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei SIG si unitatilor subordonate, se face pe poarta principala, din loc. SIG nr.1,
Art.36. Accesul persoanelor striine in ncinti se face astfel:
-persoanele fizice si reprezentantii persoanelor{juridice vor avea acces in sediu in zilele lucriitoare in
baza actului de identitate;
-persoanele care solicitd acces la biroul primarului, viceprimarului si secretarului, daci se
incuviinfeaza primirea in afara programului dq audient, vor fi insotite atét la intrare, cét si la iesire
de functionarul public responsabil de relatiile qu publicul;
-delegatii din strdinatate au acces in incinti numai cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATHLOR INDIVIDU. {LE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI §I
SALARIATILOR

Art.37. Functionarii publici $i salariafij au dreptul si obligatia sa sesizeze nemuljumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art.38. Sesizarea se va face In scris,

Art.39. Competenta de solufionare a|sesizérilor este a primarului, acesta putind delega
aceasta competentd compartimentelor de specialitate.

Art.40.Termenul de solutionare a acesfvr sesiziri este de 10 zile.

Art.41. Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize gi verificiri mai ample,|acesta se poate prelungi cu inci 10 zile, petitionarul
urmand a fi incunostiingat despre acest aspect.

CAPITOLUL X1
RECOMPENSE

Art42. Salariafii care au realizat sau au participat direct la obfinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei, pot {1 stimulati prin:
- promovarea in clase, grade si trepte profesiodale, conform prevederilor legale;
- acordarea salariului de merit;
- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale;

Art.43. (1)Recompensa se acord la propunerea scrisa a secretarului si aprobatd de primar.
(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPILT OLUL XII
SANCTIUNI DISCIPLINARE




Art.44.Incilcarea cu vinovatie a obligatiilor prevazute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constitui¢ abatere disciplinard si se sanctioneazi ca atare,
indiferent de functia detinuta de salariatii care jau savérsit-o.

Art.45(1)Sanctiunile care se aplicd salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia In vigoare privind raporturile de munca: Legea 53/2003-Codul Muncii,
republicati si Legea nr.188/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicat si anume:

(2) Pentru functionarii publict, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisi;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadé de péni la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in grade% de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publici pe o pericada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publicé pe o perioadd de pané la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.46.Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupi cercetarea prealabild a faptei
svdrsite i dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati
in scris, sub sanctiunea nulitéfii.

Art.47.(1) Prima sancfiune - mustrare scrisé- se poate aplica direct de cétre persoana care
are competenta legald de numire in functia pull:licﬁ, adica de Primarul comunei.

(2) Sanctiunile disciplinare prevézute|la art.47 alin.(2) litercle b)-e) se aplicd de persoana
care are competenta legald de numire in functia publicd, adicd Primarul comunei, la propunerea
comisiei de disciplina.

{3) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea spu modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.

Art.48. (1) Pentru salariatii cu contracgt individual de munca sanctiunile prevazute de Codul
Munecii sunt:

a) avertismentul scris;

b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depfisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de|l - 3 luni cu 5 - 10%;

d) reducerea salariului de baz3 si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1
- 3 Tuni cu 5 - 10%; [

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, n{cio masurd, cu exceptia celei previzute la art. 50 alin.
(1) lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile,

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana Tmputernicitd de citre angajator|sa realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, data,
ora §i locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convacarea facutd in conditiile prevazute la alin. (3) fara un
motiv obiectiv did dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze §i s4 sustini
toate apardrile in favoarea sa si si ofere persoénei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considerd necesare, pn'ecum gi dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cétre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.49. (1) Primarul comunei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozifie
emisd in formé scrisi, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luérii la cunostinga despre
sfvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai targiu de 6 luni de la data savarsirii faptet.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere dis¢iplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
muncé sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incdlcate de salariat;




¢) motivele pentru care au fost inliturate ppirdrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 251 alin. (3), nu a fost
efectuati cercetarea;
d) temeiul de drept in baza cairuia sanctiunea disciplinari se aplici;

€) termenul in care sanctiunea poate fi contestqta;

f) instanta competenta la care sanctiunea poatel fi contestat.

(3) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comupicirii.

(4) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domjciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(5) Dispozitia de sanctionare poate |fi contestatd de salariat la instantele judec#toresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Art.50. Raspunderea contraventional% sau civild a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile art.83 si 84 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata iar repararea pagubelor aduse autoritdfii sau institutiei publice se dispune in
conformitate cu prevederile art.78 din legea amintita.

Art.51. Pentru salariatii cu contract jndividual de muncid rispunderea patrimoniald este
reglementati de Codul Muncii prin prevederile art.253-259.

CAPITOLUL XIIT
REGULI PRIVIND|\ PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA [N CADRUL INSTITUTIEI

Art.52. Salariatii vor desfagura activitatea in aga fel Inct s nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregétirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.53. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard conducitorului
autoritafii s ia masurile cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de m#suri
pentru eliminarea riscului de accidente i imbolnavire profesionali.

Art.54. Salariatul care in caz de perico!l iminent, pariseste locul de munci, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.55. In caz de pericol iminent sal iatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati si a bunuriloy institutiei.

Art.56. Conducitorul autoritdfii are obligatia de a lua toate mésurile pentru protejarea vietii
si sAndtatii salariatilor.

Art.57. Conducétorul autoritifii va [implementa masurile de asigurare a securititii si
sandtdtii salariatilor {indnd seama de principiil¢ generale de prevenire.

Art.58. Salariatil nu vor fi implicati in|nici o situatie in costurile financiare ale mésurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sénﬁtatfza in munci, dar pot rispunde material si financiar
pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institufie in scopul
asigurarii securitifii si sinatatii muncii. 1

CAPITOLUL XIV
NEDISCRIMINAREA St INLATURAREA FORMELOR
DE INCAL CARE A DEMNITATIT

Art. 59.(1) in cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fati de
toti salariatii. !

(2) Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, vérstd, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenent ori activitate sindicala.
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(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferint3, intemeiate pe unul sau mai multe dinfre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrngerea ori finliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor
previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decit cele prevazute la alin. (2), dar care produc [efectele unei discriminiri directe.

Art. 60. Angajatorii sunt obligati si 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse
si de tratament intre femei i birbati in relatiile de munci.

Art. 61. (1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de
confederatiile sindicale cu atributii pentru asigurarea respectarii egalititii de sanse si de tratament intre
femei si barbati la locul de muncd, primesc de la persoanele care se consideri discriminate pe baza
criteriului de sex sesizéri/reclamatii, aplicd prockdurile de solutionare a acestora §i solicitd angajatorului
rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 aga cum a fost modificats,
completata i republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor
are atributii pentru asigurarea respectarii egalitﬁ{ii de sanse si de tratament intre femei si birbati la locul
de munci. L
(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitdi, cu atributii pentru asigurarea respectirii
egalititii de sanse si de tratament intre femei|si birbati la locul de munca, se menfioneazi in mod
obligatoriu in raportul de control privind respettarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament Tntre femei si barbati.

Art. 62. (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sa formuleze
sesizari/reclamatii cédtre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si si solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca.

(2) in cazul in care aceastd sesizare / red lamatie nu a fost rezolvats la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumiia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniull muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre birbati i femei, are [dreptul atét sa sesizeze institufia competents, cét si si
introducd cerere cétre instanta judecatoreascd competentd in a crei circumscriptie teritorial3 isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munci si drepturi de asiguriri
sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai trziu de
un an de la data sivarsirii faptei.

CAPITOLUL XV
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 63. (1) Prezentele criterii de gvaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calititile langajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment
dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentiLnat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare previd
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art. 64. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului contractual, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriiior de
evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

b} determinarea directiilor si modalititilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;
¢) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate i efectuarea corectiilor;

d) micgorarea riscurilor provocate de mentinered sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 65. Etapele procedurii de evaluare;|
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Procedura evaluarii se realizeaza In urma3
a) completarea fisei de evaluare de citre evaluatg
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art.66.(1)Salariatii nemultumiti de re:
organizatiei.

(2) Contestatia se formuleazi in termen d
salariatul evaluat a calificativului acordat si se s¢
expirdrii termenului de depunere a contestatied
administrativ al conducitorului organizatiei. A
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul ey

(3) Rezultatul contestatiei se comunica
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de
poate adresa instantei de contencios administrati

Art.67. Evaluarea performantelor profes
realizeazd de catre evaluator.,
d) identificarea necesitafilor de instruire a functi
activitafii desfisurate in scopul indeplinirii obiec

Art, 68. (1) Evaluarea performantelor
realizeaza de catre evaluator.

Art. 69, (1) Perioada evaluati este cupri
se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa in

(3) in mod exceptional, evaluarea per

toarele etape:
T

rultatul evaludrii pot si 1l conteste la conducitorul

e 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de citre
lutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data
de catre o comisie constituitd in acest scop prin act
ceasta va solufiona contestatia pe baza raportului de
aluat, evaluator si contrasemnatar.,

salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionare a contestatiei formulate potrivit alin, (1) se
v, in conditiile legii.
onale individuale ale functionarului public se

onarilor publici, pentru imbunétitirea rezultatelor
tivelor stabilite.
profesionale individuale ale functionarului public se

nsd fntre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care

re 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate.
ormantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici se face si in cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaiuatj raportul de serviciu al functionarului public evaluat
inceteaza, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz functionarul public va fi evaluat

pentru petioada de péind la incetarea, suspendar

J

a sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea

calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor previizute in fisa postului, si

calificativul obtinut inainte de suspendarea sau
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate

|
ra
evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se mo

odificarea raporturilor de serviciu,
portul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al
difica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are

obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor
de munci ori, dupid caz, intr-o perioada de cel mblt 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de muljacé, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale

individuale ale functionarilor publici din subor
evaluarea anuala a performantelor profesionale i
c) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate
nivel superior si urmeaza si fie promovat, in
studiilor absolvite;

dine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
ndividuale ale acestora;

functionarul public dobindeste o diploma de studii de
conditiile legii, intr-o functie publicd corespunzitoare

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional.

(4) Evaluarea performantelor profesio

ale individuale ale functionarilor publici se face cu

respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin.
facuta in urmatoarele situatii:
a) delegarea functionarului public;
b) suspendarea raporturilor de serviciu ale func
st k) din Legea nr. 188/1999, republicati;
¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functio
Legea nr. 188/1999, republicata.

Art. 70. - Evaluarea functionarilor publi
a} evaluarea gradului si modului de atingere a ob
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor

n

12

t3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va fi

E

|

ionarului public in conditiile art. 94 alin. (1) lit. f), h), i)

arului public in conditiile art. 98 alin, (1) lit. a) si b) din
ci are urméatoarele componente:

iectivelor individuale;

de performanta.




Art.71. Criteriile de performanti synt stabilite potrivit prevederilor legale, aplicabile
functionarilor publici.

Art.72. (1) Notarea obiectivelor individuale §i a criteriilor de performana se face parcurgandu-
se urmdtoarele etape:
a) fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de indeplinire a obiectivului
respectiv, in raport cu indicatorii de performanta
b) fiecare criteriu de performanti se noteazi|de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea indeplinirii
criteriului de performanti in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordatd pentqu indeplinirea obiectivelor se face media aritmetici a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obigctiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daci
s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanti se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea ffiecirui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetici a notelor obtinute pentru obiectivele
individuale i criteriile de performanta, potrivit allin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmiitoarea: nota 1 - nivel minim si
nota 5 - nivel maxim.

Art. 73. Procedura evaludrii finale se realizeazi in urmatoarele 3 etape, dupé cum urmeazi:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.74.Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la
conducétorul autoritdfii sau institutiel publice. Conducitorul autoritdfii sau institutiei publice
solufioneazé contestafia pe baza raportului| de evaluare si a referatelor intocmite de citre
functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostint de
catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului d¢ depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicad functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) Functionarul public nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencio:i administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de citre conducitorul autorititii sau instituiei
publice, conform art. 107 alin. (2) lit. d) si r) nemulfumiti de rezuitatul evaluirii, se pot adresa
direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XVI
PROTECTIA MATERNITATII N CADRUL INSTITUTIEI

Art.75(1) Protectia maternititii este protectia §antitii si / sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile de munca.

(2). Salariatelor gravide sau care alapteazi au abligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care si le atéste starea.

(3). Salariata are obligatia sa instiinteze angajaiorul, depunénd in copie, Anexa pentru
supravegherea medicald a gravidei si lauzei, cdmpletati corespunzitor de medic, la Compartimentul
Resurse Umane, insotita de o cerere scrisa care sd contind informatii referitoare la starea proprie de
maternitate.
(4). Salariata va prezenta acest document medical Tn maximum 5 zile tucritoare de la data eliberarii.
(5). Institutia are obligatia sa transmiti copii de pe documentele depuse de salariata, in termen de
10 zile lucratoare de la depunerea lor, mediculdi de medicina muncii, care asigura supravegherea
stérii de sinétate a angajatilor din unitate, precum si Inspectoratului Teritorial de Munci in a cérui
razd teritoriald isi desfasoar activitatea.
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(6). Institutia are obligatia sa prevind expunerda salariatelor gravide sau care alapteazi la riscuri ce
le pot afecta sanatatea si securitatea,
(7). Salariatele gravide sau care alapteazi nu pot fi constranse si efectueze o munci diunitoare
sAndtéfii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupi caz.

(8). Institufia si medicul de medicina muncii efectueazi evaluarea privind ricurile la care este
supusi salariata la locul ei de munci, intocmede §i semneazi Raportul de evaluare privind riscurile
la care este supusi salariata la locul ei de mung¢a.

(9). In baza Raportului de evaluare, Institutia Thstiinteaza salariata despre rezultatele evaludrii
privind riscurile la care poate fi supusi la locu] ei de munci §i despre misurile suplimentare de
protectie pe care trebuie sé le respecte atat Institutia cét si salariata, printr-o informare privind
protectia maternitatii la locul de munca.
(10). In termen de 5 zile lucritoare de la data thtocmirii, Raportul de evatuare se inainteaza:
medicului de medicina muncii din directia de sinitate publica teritoriald, Inspectoratului Teritorial
de Munci $i comitetului de securitate si sdndtate in munci al institutiei.

(11). Institutia are obligatia sa transfere salariata la un alt compartiment daci se recomand3 aceasta
prin concluzia Raportului de evaluare, in cel mult 15 zile lucritoare de la data Incheierii Raportului
de evaluare.

(12). Salariata ia cunostiintd de confinutul informatiei privind protectia maternitatii la locul de
munci i, dacd este cazul, solicita concediu deLrisc maternal.

(13). Institufia aprobd solicitarea salariatei pentru concediu de risc maternal numai daci solicitarea
este insotitd de documentul medical eliberat dj medicul de familie sau, dupd caz, de medicul

specialist care atesta faptul cd salariata este gravida sau alipteazi.

(14). Concediul de risc maternal este concediul pe care poate sa il solicite o salariatd gravidi sau
care alapteazd, in cazul in care angajatorul, ca erare a evaluarii riscurilor prezente la locul de
munci al salariatei, nu poate, din motive justiffcate in mod obiectiv, s& dispund méisura modificirii
conditiilor §i / sau programului de munci al acesteia sau misura repartizirii ei la alt compartiment,
fard riscuri pentru sianatatea sau securitatea sa §i / sau a fatului ori a copilului.

(15). Salariata poate solicita concediul de risc maternal, in Intregime sau fractionat, in functie de
recomandarea medicului si de justificarea angerj atorujui privind perioada de eliminare a riscurilor de
la locul de munca, pentru sdnatatea sau securitatea ei.

(16). Concediul de risc maternal se acorda pe durate care nu pot depési, cumulat, 120 de zile
calendaristice.

(17). Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal
care se suporta din bugetul asigurdrilor socia.le|r platitd de Institutie.

(18). Indemnizatia de risc maternal se plateste salariatei, la cerere, pe baza certificatului medical
care se elibereazi de medicul de familie sau dd medicul specialist, cu avizul medicului de medicina
muncii. Dupa caz. certificatul medical va fi ingotit de certificatul de nagtere al copilului.

(19). Institutia are obligatia s pastreze conﬁd?ntialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei gi
nu va anunta alyi angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munci, cand starea de graviditatI nu este vizibila.

(20). In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate indeplini durata
normald de muncé din motive de sdnitate, a salsau a fatului, are dreptul la reducerea cu o pétrime a
duratei normale de muncd, cu menfinerea veniturilor salariale.

(21). Institutia are obligatia de a acorda salaria\telor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in
limita a maximum 16 ore pe luna, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fard diminuarea drepturifor salariale.

(22). Institutia acorda salariatelor care alapteaiﬁ in cursul programului de lucru, doud pauze pentru
alaptare de céte o ord tiecare, pand la implinirea vérstei de un an a copilului. In aceste pauze se
includ si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se géseste copilul.

(23). La cerereca mamei, pauzele pentru aliptate vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului s&u de munca cu doud ore zilnic. Aceste pauze sau reducerea duratea normale a timpului
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salariale.

(24). Institutia poate amenaja in cadrul unitatii inciiperi speciale pentru alaptat,

(25). Pentru salariatele gravide sau care au ndscut recent si isi desfisoara activitatea numai in
pozitie ortostaticd sau in pozitie asezat, Institufia are obligatia da a le modifica locul de munci
respectiv, astfel incdt si li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajiri pentru repaus
in pozifie sezinda sau, respectiv, pentru migcaye.
(26). Amenajarile pentru repaus si incéiperile :Leciale pentru aldptat destinate femeilor gravide sau
care alapteazi trebuie sa indeplineasci toate condittiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare.
(27). Salariatele gravide sau care alapteaza nu pot fi obligate s desfigoare munca de noapte.

(28). Salariatele gravide sau care alapteazi nu [pot desfisura munca tn conditii cu caracter insalubru
sau greu de suportat. Aceste conditil sunt urmitoarele;

* colectarea, transportul si depozitarea dejectiilor menajere, umane, animaliere

» igienizarea grupurilor sanitare

» ridicarea unor greutdti mai mari de 10 kg
+ munca in conditii de expunere la temperaturij extreme

(29). in cazul in carc o salariata gravidd / sau care alapteazi desfasoari in mod curent munca cu
caracter insalubru sau penibil, Institutia are obligatia ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, si o
transfere la un alt loc de munca, cu mentinereq salariului de baza brut lunar.

(30). Institutia nu are dreptul s dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

» salariatei gravide sau care alapteazi, din moétTve care au legaturd directa cu starea sa

» salariatei care se afld in concediu de risc maternal

+ salariatei care se afla in concediu de maternitate

» salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pani la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, in vérsta de pani 1a 3
» salariatei care se afla in concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsti de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in vérsta de pana la 18 ani

Aceste dispozitii nu se aplicd In cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului

(31). Salarjata care a nascut recent este femeiacare si-a reluat activitatea dups efectuarea
concediului de maternitate, respectiv a concedfului postnatal obligatoriu de 42 de zile sau, dupi caz,
a numarului total de 63 de zile ale concediului|de lauzie. Ea poate solicita angajatorului in sens
misurile de protectic prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de
familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a niscut.

(32). Pentru protectia sanatatii mamei §i a copilului, angajatele au obligatia de a efectua minimum
42 de zile de concediu dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie.

de muncé prin comasarea acestor pauze, se milud in timpul de munca si nu afecteazi drepturile

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art.76. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii
nr. 53/2004 - Codul Muncii, cu modificarile §i completarile ulterioare ale Legii nr.215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd — cu modificiirile si completarile ulterioare, ale Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor plj}}lici, republicatd, ale Legii nr. 7/2004, privind Codul
de conduitd a functionarilor publici, republicatd si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti
a personalului contractual din autorititile i insititu‘;iile publice.

Art.77. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea disciplinard a func;ionarieor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.78. Comisiile de disciplind au|competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
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Art.79. In cazurile in care faptele javérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.80. Func(ionarii publici réspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvérsite
cu incélcarea normelor de conduitd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.81. Modificirile sau completarile|prezentului regulament se vor face finand seama de
actele normative in vigoare la data modificarii{sau completarii.

Art.82. Regulamentul de ordine interfoars se va transmite conducerii i compartimentelor
care il vor aduce la cunostinta angajatilor sub semnitura.

PRESEDINTE QE SEDINTA,
Tirle Legutin '
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